CHECKLISTE ZUR ORGANISATION @ @ @

EINER COMMUNITY-VERANSTALTUNG

Im Folgenden findet lhr eine Checkliste mit einigen Aufgaben und Aktivitaten, die Euch bei der Organisation und Durchfiihrung
einer erfolgreichen Community-Veranstaltung helfen soll.

| BESONDERE

Qé‘;\f& AKTIVITATEN BESCHREIBUNG WER IST VERANTWORTLICH

D Interessengruppen identifizieren
Einladung, Zweck und Kernfrage identifizieren

D Einladungstext schreiben (inkl. Veranstaltungsort,
Organisationsteam)

Einladung [C] Einladung grafisch gestalten
Einladung versenden (iiber Mailinglisten und andere Wege)
weitere

D Einladungsmadglichkeiten identifizieren, um Interesse bei
allen Interessengruppen zu wecken (z. B. Ankiindigung bei
einer Schulversammlung oder in Fokusgruppen machen, an
anderen Treffen teilnehmen, miindlich kommunizieren usw.)

D Treffen planen

Organisations-
Tgeamtreffen Klare Methode der Teamkommunikation
(z .B. WhatsApp, Telegram, E-Mail, Basecamp, Slack usw.)
D Physisches oder Online-Formular erstellen, das
alle Kontaktdaten von Teilnehmenden und Platz fiir
Registrierung besondere Anforderungen enthilt (z. B. Behinderungen,

Erndahrungsanforderungen, Allergien usw.)
[] Anmeldebestétigung per E-Mail an alle versenden,
die sich anmelden

D Potenzielle Veranstaltungsorte ausfindig machen

D Veranstaltungsort buchen

D Mit dem Management des Veranstaltungsortes
Anforderungen an die Veranstaltung besprechen

D Aufbau am Vortag sicherstellen, sowie Nutzung des
Raumes durch andere Gruppen am Abend ausschlieRen

EINBERUFUNG

Veranstaltungsort

D Nachricht schreiben, die die Teilnehmenden willkommen
heilt und ihnen alle notwendigen Informationen dariiber

Willkommensnachricht gibt, was sie vorbereiten und mitbringen miissen

D Entwurf des Tagungsprogramms mit Anfangszeiten etc.
beilegen

[ sicherstellen, dass alle notwendige Ausriistung bestellt ist,
Abholung und Riickgabe planen
[] sicherstellen, dass alle Materialien bestellt sind

Materialien und
Ausriistung

Kinderecke [C] Bei Bedarf eine betreute Kinderecke organisieren

Teilnehmendenpakete
und
Geschenke

D Mappen oder Tiiten mit Tagungsprogramm, Stiften usw.
zusammenstellen
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TOOLS FOR CITIZENS

O
& BESONDERE
<8 ” WER IST VERANTWORTLICH
& | AKTIVITATEN BESCHREIBUNG
Gestaltung/ D Gestaltung/Veranstaltungslogo vereinbaren oder erstellen
Veranstaltungslogo (falls kein vorhandenes verwendet wird)
= Soctal-Media- [] Vveranstaltungslink einrichten und an alle Kontakte
o Prasenz/Veranstal- g
I:‘. tungsseite oder versenden
> -profil
S
E Webseite ] webseite mit Veranstaltungseinladung aktualisieren
o
X
Newsletters [ Artikel schreiben
in anderen
Community-Gruppen D Mit den Vorsitzenden von Community-Gruppen sprechen
und -Orten teilen
E D Ein Budget mit allen prognostizierten Kosten erstellen
§ Budget D Mit tatsachlichen Kosten aktualisieren
% E D Voraussichtliche Unter- oder Uberschreitungen kommunizieren
Lo
e
O o . Sponsoren finden
@ Sponsorship & - p. o
e Fundraising [C1] Bei Bedarf Fundraisingplan erstellen
= [1 Fundraising durchfiihren und Ziel erreichen
& D Die Mahlzeiten gemaR den Erndhrungsbediirfnissen und
g ‘2" Erfrischungen potenziellen Allergien der Teilnehmenden planen
E = und Catering ] Erfrischungen mit Kaffee, Tee, Saft, Obst, Keksen,
W 8 organisieren Niissen usw. organisieren (eine morgens und eine
g E nachmittags)
& [] Absprache mit Caterer (Bringen und Abholen)
D Klaren, was vor, wahrend und nach der Veranstaltung
ausgewertet wird und wofiir es verwendet wird
g [C] verschiedene Auswertungsmethoden identifizieren
IE Auswertung (z.B. online, wahrend der Veranstaltung usw.)
E planen D Auswertung wahrend der Veranstaltung durchfiihren
E D Aufzeichnungen iiber die Veranstaltung erstellen, die
3 fur die interne und externe Kommunikation verwendet
werden konnen (z. B. Bericht, Video, Fotos usw.)
D Alle NachbereitungsmafRnahmen planen
g s g Organisationstreffen D Gemal dem Zweck und der Auswertung der Veranstaltung
SEZ und diese entsprechend gestalten
2 g g Vorbereitungstag(e) [] Vvereinbaren, wer welchen Teil der Veranstaltung
z>° moderiert
>
z . D Als Organisationsteam treffen, um Nachbereitung zu
= Nachbereitung I '
i lanen und planen
& P .. [ sicherstellen, dass die Auswertung vollstindig ist und an
@ durchfiihren di . . . .
& ie Teilnehmenden weitergeleitet wird
< [C] Geplante NachbereitungsmaBnahmen durchfiihren
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